
Gestion de votre boîte aux lettres professionnelle. 

Lors de la diffusion de la lettre du jeudi, il apparaît que de nombreux messages ne sont pas distribués car des boîtes 

aux lettres professionnelles sont saturées. 

Je vous rappelle que des informations à caractère administratif et pédagogique sont  diffusées par ce biais 

(mouvements, temps partiel, inscription au plan de formation, convocations aux animations et stages….). 

Aussi, vous trouverez ci-dessous un pas à pas pour faciliter la gestion de votre boîte aux lettres. 

Pour accéder à votre boîte aux lettres, connectez-vous à ETNA, à partir du site de la DSDEN de la Mayenne ou du 

rectorat, cliquez sur ETNA :  

 

Identifiez-vous  

 

Si vous ne connaissez pas votre identifiant ou votre mot de passe, cliquez sur « Identifiant ou mot de passe oublié » 

 

  



Indiquez votre NUMEN et votre date de naissance puis validez :  

 

Lorsque vous êtes connecté à ETNA, vous avez accès à votre « vue métier » et vous pouvez consulter votre boîte aux 

lettres en cliquant ici : 

 

La taille de votre boîte aux lettres et son taux de remplissage  sont  indiqués ici :  

 

  



Par défaut, votre boîte aux lettres fait 25 Mo. Vous pouvez demander l’augmentation de sa taille à 200 Mo en vous 

connectant à ETNA :  

 

Cliquez sur « Gérer mon compte » :  

 

  



Cliquez sur « Augmenter le quota à 200 Mo ». 

 

 

Lorsque vous supprimez des messages, ils sont placés dans la corbeille mais ne sont pas supprimés de la boîte. Il faut 

donc aller sur le dossier  Corbeille [Trash] et y supprimer les messages :  

 

  



Cliquez sur la case à cocher en haut de la liste et cliquez sur « Supprimer » 

 

Votre boîte aux lettres peut être transférée vers une autre. Cliquez sur Options 

 

Cliquez sur Transfert 

 

Cochez la case « Activer le transfert automatique », indiquez l’adresse vers laquelle vous souhaitez le transfert dans 

la zone « Transférer à ». Afin d’éviter le remplissage de votre boîte professionnelle, décochez la case « Conserver 

une copie du message ».  

  



Pour que les modifications soient prises en compte, cliquez en bas à droite sur « Enregistrer les préférences » 

 

Important : si vous changez de boîte aux lettres personnelle, (lors d’un changement de fournisseur d’accès, par 

exemple), pensez à modifier l’ option de transfert de votre boîte aux lettres professionnelle. 


